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Personnel Formation du personnel

La formation initiale et continue du personnel constitue une condition essentielle au bon fonctionne-
ment d'une bibliotheque.

Les responsables de bibliothéque ayant un poste a Les renseignements concernant la formation ini- 5.2
plein temps doivent étre en possession d'un dipléme tiale et la formation continue peuvent étre obtenus 39
de spécialiste 1+D, d'un dipléme BBS ou E.S.1.D. auprés des organes de référence cantonaux et du

Des responsables de bibliotheque ayant un poste a  secrétariat de la CLP. (» annexes Il)
temps partiel, disposent au minimum d’une formation
de base reconnue par la CLP.
Il est indispensable de participer régulierement
a des journées d'étude et a des cours de formation
continue. Cela permet au personnel de bibliotheque
d’adapter son niveau de connaissance a |'évolution
permanente des exigences.

Ecole du degré Ecole du degré Ecole du degré
primaire secondaire inférieur secondaire supérieur
Responsable = Cours de base CLP = Cours de responsable = Dipléme BBS/E.S.I.D.
CLP = Spécialiste 1+D
= Dipléme BBS/E.S.I.D. = Cours de cadre pour
= Spécialiste [+D bibliothécaires dipldmés
Collaborateurs/ = Cours de base CLP = Cours de base CLP = Dipléme BBS/E.S.1.D.
collaboratrices » Assistant 1+D = Assistant I+D = Cours de base CLP

= Assistant 1+D
= Spécialiste |+D
= Stagiaire 4+D
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Personnel Effectif du personnel pour une

bibliotheque scolaire du degré primaire et

secondaire inférieur

L'exemple suivant illustre les développements qui pré-
cédent pour des écoles primaires et secondaires infé-

rieures et montre que méme le fonctionnement d’'une  d’heures de travail.

petite bibliothéque nécessite une somme de travail

EXEMPLE

considérable. Pour les bibliothéques qui ne disposent
pas d'un systeme informatisé, il faut compter plus

Hypothése:

10 classes, 2400 documents (2000 livres et 400 non-livres)

Champ d'activité Evaluation/estimation du temps de travail Heures
Création des collections 40-127
acquisition et traitement des documents

(catalogage et équipement)
Achat de documents traités 10 min par unité

240 documents a 10 min 40
ou ou
Documents traités a la 30-40 min par unité
bibliothéque 200 livres a 30 min 100

40 non-livres a 40 min 27
Entretien des collections 168
Entretien, contrble élimination, rangement, nettoyage, réparations

4,2 min par unité

2400 documents a 4,2 min 168
Utilisation 140
Prét préts et retours, réservations

5 min par classe et par semaine

10 classes a 5 min x 40 semaines d'école = 33 h.
Renseignements renseignements simples, aide a la recherche

10 min par classe et par semaine

10 classes a 10 min x 40 semaines d'école = 67 h
Total des heures d’ouverture 15 min par classe et par semaine 100

10 classes x 15 min x 40 semaines d’école

— CLP Normes pour bibliothéques scolaires
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Champ d’activité

Animation

Evaluation/estimation du temps de travail

initiation des classes
2 h par classe et par année
10classesa2 h=20h

expositions, concours, listes de nouvelles
acquisitions, lectures, etc.

2 h par classe et par année

10 classesa2 h=20h

Heures

Total pour les animations

4 h par classe et par année
4 h x 10 classes

40

Administration

Rappels

statistiques, rapport annuel et comptes
10 h par année

15 min par semaine
15 min x 40 semaines d'école

20

10

10

Formation continue

Formation continue

5 jours/100 (pour un poste complet et par année)

1,5jourx8h

Total

L'expérience montre qu'il faut 4 a 5 heures de travail par semaine pour 1000 documents.

heures
poste de travail en pourcentage

380-467
20-25%

CLP Normes pour bibliothéques scolaires
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Personnel Effectif du personnel pour une
bibliothéque scolaire du degré secondaire
supérieur ou d'école professionnelle

L'exemple suivant pour les écoles secondaires supé-
rieures et les écoles professionnelles illustre les théo-
ries qui précedent.

Les bibliotheques scolaires du degré secondaire
supérieur et professionnel doivent étre ouvertes toute
la journée. Une bibliothécaire professionnelle est a la
disposition des utilisateurs. Une seule personne n’arri-
ve en général plus a maitriser une telle tache. L'enga-

EXEMPLE

gement de deux personnes qualifiées donne a la res-
ponsable la possibilité de disposer de personnel de
décharge pendant les heures de pointe et d'assurer
ainsi un déroulement optimal du prét.

Avec les TIC, le volume de travail et de conseils
augmentent encore. On a besoin d’une heure environ
par jour pour ranger le fonds.

Hypothese:

= 20 classes!, 12000 documents (10000 livres et 2000 non-livres)?
= Heures d’ouverture: les bibliotheques scolaires du degré secondaire supérieur doivent étre ouvertes

toute la journée, soit
9 heures x 5 jours x 40 semaines scolaires =

1800 heures

Champ d'activité Evaluation/estimation du temps de travail Heures
Etablissement des collections 200-633
acquisitions, traitement (catalogage, équipement)
des documents
Achat de documents traités 70 min par unité
1200 documents a 10 min 200
ou ou
Documents traités 30-40 min par unité
a la bibliotheque 1000 documents a 30 min 500
200 non-livres a 40 min 133

1 Pour les écoles professionnelles, on compte le nombre moyen d'éleves par jour.

2 Acquisition annuelle de 1000 livres et de 200 non-livres, 5000 usagers par année (chaque éléve visite une fois par mois le centre

d’information, soit 20 classes a 25 éléves x 10 mois).

— CLP Normes pour bibliothéques scolaires

)



Champ d’activité

Entretien des collections
Entretien

Controle

Traitement des périodiques

Inventaire

Evaluation/estimation du temps de travail Heures

1160
désherbage, nettoyage, réparations, entretien des documents
(réembobinage des vidéos, nettoyage de CD)

3 min par unité
12000 documents a 3 min 600

rangement quotidien des collections
1 h par jour
5 jours x 40 semaines d'école 200

contrdle des abonnements, catalogage,

copie des tables des matiéres

2 h par abonnement et par année

60 abonnements x 2 h 120

contréle annuel des collections

(documents mal rangés, volés), actualisation du catalogue

50 documents par h

12000 documents: 50 documents 240

Utilisation
Conseils, information

Prét

Réservations

Prét interbibliotheque

Animation

880
conseils, aide a la recherche documentaire sur Internet
ou sur CD-Rom, information
2,5 min par utilisateur et par année
5000 utilisateurs x 2,5 min 200

prét et retour
1 min par document prété
12000 préts a 1 min 200

4 min par document et
40% du fonds prété
4800 documents a 4 min 320

2 h par semaine
2 h x 40 semaines d'école 80

initiation pour les classes
2 h par classe et par année
20 classesa 2 h ' 40

expositions, concours, listes de nouvelles acquisitions,

lectures, etc.

2 h par classe et par année

20 classesa 2 h 40

CLP Normes pour bibliothéques scolaires
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Champ d’activité Evaluation/estimation du temps de travail Heures
Administration 128
Administration comptes et budget

10 h par année 10

correspondance

1 h par semaine

1 h x 48 semaines 48

inscription, mise a jour du fichier d’adresses

44 15 min par semaine
15 min x 40 semaines d'école 10
: statistiques, rapport annuel

20 h par année 20
Rappels 1 h par semaine

1 h x 40 semaines d'école 40
Informatique 48

entretien

1 h par semaine

1 h x 48 semaines 48
Formation continue 60

formation continue

5 jours/100 (pour un poste complet et par année)

7,5joursx 8 h 60
Total Heures 2476-2909

Postes de travail en pourcentage 125-150%



Locaux Dimension des locaux

La bibliotheque scolaire dispose de suffisamment de place pour permettre de travailler individuellement,
en groupe ou par classe.

4

A I'espace pour I'information, le prét et I'administra-
tion, s'ajoute la surface nécessaire pour les rayonna-
ges, les places de travail et de lecture. (» 3.3, 3.4)

SURFACE MINIMALE POUR UNE

BIBLIOTHEQUE SCOLAIRE

La surface de base correspond au minimum a celle

d'une salle de classe (64-70 m2). ’x

Des bibliotheques avec plus de 2000 documents
nécessitent, pour 1000 documents supplémentaires,
une surface de 30 m2 en plus. (* 4.1)

La responsable de la bibliotheque scolaire a besoin
d'un local de travail distinct pour traiter les documents
et accomplir les travaux administratifs. Ce local doit
pouvoir se fermer a clé et ne doit pas étre accessible
au public.

CAS PARTICULIERS

En ce qui concerne des formes spéciales de biblio-

théque, on calcule les surfaces selon d'autres critéres:

= Petites bibliothéques jusqu’a trois classes (» 9.2)

= Bibliothéques publiques et scolaires combinées
¢9.1) bl

= Espaces a usages multiples par exemple pour des
mani-festations culturelles, des séances, des exposi-
tions. Si des fonctions multiples doivent étre assurées,
il convient d'augmenter la surface de la bibliothéque
selon les prescriptions pour les batiments scolaires.

CLP - SAB
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Locaux Aménagement des locaux

L'aménagement répond aux besoins bibliothéconomiques. L'aménagement de |'espace est fonctionnel

et accueillant pour les activités de la bibliothéque.

Avant la planification, il est recommandé de visiter
avec les instances cantonales des bibliotheques, et de
s'assurer la collaboration de concepteurs spécialisés
en matiére de bibliothéque.

LOCAUX

= Pour les bibliotheques sur plusieurs niveaux, les liai-
sons entre les étages doivent étre clairement visibles;
par des cages d'escaliers ouvertes, des galeries ou des
espaces aériens. Un ascenseur est alors indispensable,
on ajoute éventuellement un monte-charge.

= Le local doit étre clair, ouvert et visible de I'extérieur.
De grandes fenétres, des portes vitrées et un espace
d’entrée attrayant soulignent cet effet.

= S'il s'agit de batiments anciens, on intégre les élé-
ments existants. Des murs de séparation sont réduits
a quelques piliers porteurs.

= On prévoit un local distinct pour les travaux biblio-
théconomiques (traitement des documents, admini-
stration). On prévoit également des armoires ver-
rouillables pour du matériel et un lavabo.

EQUIPEMENT/MOBILIER

= On utilise du mobilier spécialement concu pour les
bibliothéques et les éléments standards y sont inté-
grés. (» 3.4)

= La hauteur des rayons est adaptée a la taille moyen-
ne des utilisateurs. (» 3.4)

* Les niches des fenétres sont aménagées en place de
travail et en surface de lecture. Les tables de lecture
et de travail sont disposées le long des fenétres. On
répartit les surfaces d‘exposition.

= Les places de travail pour les multimédias et ordina-
teurs doivent étre disposées de maniére a ce qu‘il n'y
ait pas de reflet sur les écrans.

= || faut prévoir assez de places assises et assez de
places de travail pour une classe.

= Des gradins et des groupes de siéges permettent le
travail par classe. lls peuvent étre remplacés par des
sieges mobiles.

AMENAGEMENT DE L'ESPACE

= Le choix et la disposition du mobilier et des installa-
tions permettent une certaine flexibilité en vue
d’éventuels changements.

= L'emplacement du mobilier et des installations per-
mettent une certaine transparence du local.

= Le bureau de prét placé au centre de la circulation
permet un bon contréle des entrées et des sorties.

Il entre dans la logique des usagers et offre une vue
d’ensemble de la bibliothéque.

=* Devant le bureau de prét, une zone d'affluence est
prévue.

= Dans des bibliothéques plus grandes, un endroit
spécifique pour le retour des documents est souhai-
table.

» Les documents contenant de I'image ou du son,
ainsi gue les appareils de reproduction sont installés
dans le champ visuel du personnel de prét.

= On installe au moins un OPAC a proximité du prét/
de l'information.

= Les rayonnages sont disposés par groupes de docu-
ments de maniére claire et aérée. On observe une
distance entre les rayonnages d'au moins 120 cm.

* Le rayonnage est disposé, dans la mesure du possi-
ble, le long des murs; quelques rayonnages sur rou-
lettes peuvent étre utilisés comme cloisonnement.

= On mélange la zone de documents et la zone de
travail/séjour.

= Les bibliotheques de plus de 10000 unités nécessi-
tent une zone séparée pour pouvoir travailler dans le
calme (salle de lecture, zone de tranquillité).

|'LF - SAB
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* La zone d’information et d'animation est aménagée
pres de I'entrée, éventuellement sur le chemin d'acces
a I'extérieur de la bibliothéque (parois d’exposition,
vitrines, parois d'affichage ou d'information).

= Cette zone peut étre soulignée par un éclairage
approprié a |'aide de spots.

= Une disposition harmonieuse des lieux et un espace
de travail confortable contribuent au bien-étre de
I'usager.

INFRASTRUCTURE

= Lors de I'aménagement, on privilégie des matériaux
solides qui amortissent le bruit.

= Un bon concept d'éclairage garantit une lumiere
adéquate. Le local doit étre éclairé régulierement
sans créer de zones d'ombre et cela en respectant au
minimum les normes d'éclairage pour les salles de
classe.

= De nombreuses prises électriques sont judicieuse-
ment réparties.

» Les accés au réseau informatique et a Internet né-
cessitent des raccordements adéquats (canaux de
cablage).

= Une signalisation plaisante doit étre mise en place.
Elle est intégrée dans le systéme de signalisation
de I'école; signalisation générale, signalisation des
zones, inscriptions sur les rayonnages et sur les
étageres, affiches.

= On prévoit des installations de projection et des
haut-parleurs.

LP - 5AB
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Service public Heures d’ouverture

La bibliothéque est toujours ouverte pendant les heures d’enseignement.

On fait la différence entre I'acces libre a la bibliothé-
que pour les classes, et les heures d'ouverture propre-
ment dites.

Les heures d'ouverture sont fixées de maniere a ce
que tous les éléves puissent utiliser la bibliothéque en
dehors des heures d’enseignement.

Le temps d’ouverture minimal est de 15 minutes
par classe, mais au minimum deux heures par semai-
ne. Une bibliothécaire est présente pendant les heures
d’ouverture.

Individuellement, les éléves peuvent avoir acces a
la bibliothéque sur autorisation d'un maitre; les clas-
ses accompagnées de leur enseignant y ont acces en
tout temps.

Les classes s’inscrivent sur un plan d’occupation
des locaux pour les heures hebdomadaires qu’elles
effectuent a la bibliotheque.

Dans de grands établissements scolaires qui des-
servent d’'importantes régions, la bibliothéque peut
également servir de lieu d’étude et de lecture. Il con-
vient alors d'élargir les heures d’ouverture en consé-
quence.

Dans les écoles secondaires supérieures et les éco-
les professionnelles, la bibliotheque est ouverte et
desservie pendant toute la durée de |'enseignement.
Ceci est également souhaité dans les écoles du degré
secondaire inférieur.

LP - SAB
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